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I Elaborat
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2. EVIDENTA EDITIILOR $I A REVIZIILOR

Nr.
crt.

Edi{ialRevizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuiti

Scopul elaboririi /
Modalitatea reviziei

Data Edifiei/
Data Reviziei

0 I ) 3 4

I Edifia I/
Revizia 1

Integral Legislafia in vigoare 29.09.2016

,, Edifia II Parfial

- SEAQ-PS-DAC-01
Procedurd de sistem privind
elaborarea procedurilor/doc
- Legea m. 9812016 privind
achizitiile publice

17.03.2022

Pregedinlo:
unlv.dr. Vasil+Aurol CAUg
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3. LISTA DE DIFUZARE

Nr.crt. Scopul
difuzirii*'

Structuri/Facultater
Departament

Difuzare
Nume
si prenume Data Semnitura

I Aplicare/
Informare

Prorector Manasementul
Academic

Bendea
Gabriel

2 Aplicare/
Informare

Prorector Manasementul
celcetdrii si calitdtii Filip Sanda

a
J Aplicare/

Informare
Prorector Managementul
economic - administrativ

Dodescu
Anca Otilia

4 Aplicarel
Informare

Prorector vizibilitate si relatii
intemationale Borza Sorin

5
Aphcarel
Infonnare

Prorector Managementul
ser-viciilor studen{i si serviciilor
sociale

Mureqan
Maiana

6 Aplicare/
Informare

Director CSUD Univ. din
Oradea larcd Radu

7 Aplicarcl
Informare

Facultatea de Arte Andor
Corina

8 Aplicare/
Infonnare

Facultatea de Construcfii,
Cadastru si Arhitecturd

Prada
Marcela

9. Aplicarel
Informare Facultatea de Drept MiheE

Cristian
t0 Aplicare/

Informare
Facultatea de Geografie, Turism
si Sport

Ilieg
Alexandm

11 Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie Electric[
si Tehnologia Informatiei

Gordan
Mircea

t2
Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie
Energeticd gi Management
industrial

Hola
Cristina

l3 Aplicare/
Informare

Facultatea de Inginerie
Manageriald. si Tehnoloeicd

Pele
Alexandru h,l CtrnlNTA nF Q,Fl \T

,s

14
Aplicare/
Infonnare

Facultatea de Istorie, Relalii
Internalionale, Stiinfe politice Ei
Sti intele Cornuni cdri i

Moisa
Gabriel

DIN CATA qE

1, MAR,2022

15. Aplicare/
Informare

Facultatea de Litere
Buciuman
Veronica

t_
Pregedln

C,:nf,
t:

niv.dr. Ver
,/,

16 Aplicare/
Informare

Facultatea de MedicinS. qi
Farmacie

Maghiar
Adrian

'x11 Aplicare/
Informare

Facultatea de Protectia mediului
Maerescu
Cristina

\

18. Aplicare/
Informare

Facultatea de Informaticd qi

Stiinte
Macocian
Eusen

v

T9 Aplicare/
Informare

Facultatea de $tiinfe Economice Bddulescu
Alina
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Aplicare/
Informare

Facultatea de $tiinfe Socio-
Umane Barth Karla

21 Aplicare/
Informare

Facultatea de Teologie Orlodoxb
"Episcop Dr. Vasile Coman"

Popa Viorel

22. Aplicare/
Infbrmare Direcfia General Administrativd Nicula

Adlian
23. Aplicare/

Infonnare Direcfia Economicd Tripa Sanda

24 Aplicare/
Informare Biroul Juridic Indrieg

Romulus
25 Aplicare/

Informare
Serviciul Management Integrat
IT

Popescu
Daniela

26. Aplicare/
Informare Biroul Audit Public Intern

Danciu
Lucia

27 Aplicare/
Informare

Biroului Securjtate gi Sdndtate in
Muncd - Situatii de Ursentd

Bagdi
Carmen

28 Aplicare/
Informare Biroul Comunicare Ignat

Claudia
29 Aplicare/

Informare Secretariat Universitate Sava
Monica

30 Aplicare/
Informare

Centrul de Consiliere si Servicii
privind Carieru

Borza
Adriana

31 Aplicare/
Informare Biblioteca Ujoc Florica

JZ Aplicare/
Informare

Departamentul pentru Pregdtirea
Personalului Didactic

Olfan
Florica

aa
JJ

Aplicare/
Infonnare

Departamentul pentru invalhmdnt
la Distanld gi InvSldmAnt cu
Frecvenld Redusd

Meqter
Ioana
Teodora

34. Aplicare/
Informare

Centru de Educalie Continud gi

Dezvoltare a Resurselor Umane
Curild
Mircea

35 Aplicare/
Informare

Bococi
Dana

36. Aplicare/
Informare

Departamentul pentru Asigurarea
calit[rii

Bandici
Livia

ryRO&l OE SEI \T

/
a45l Aplicarel

Informare
Depaftamentul de Relatii
Internationale

Buran
Carmen

1, MAR, 2022

38
Evidenfd C-SCIM Rotoiu

Alina

P Int
C-:nf.t tiv.dr. fuasll*Ar,.ot

39. Arhivare
electronicd

C-SCIM Rotoiu
Alina v
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4. SCOPUL PROCEDURII

4.1. Scopul prezentei proceduri este acela de a institui un mod de lucru uniform privind
procesul derul[rii achiziliilor publice la Universitatea din Oradea qi circulalia documentelor aferente
qi de a descrie activitdtile desf6Eurate in mod obligatoriu in procesul de elaborare Ei actualizare a
Programului Anual al Achizi[iilor Publice, precum gi a Strategiei Anual e a Achizifiilor publice
pentru Universitatea din Oladea.

4.2. Prezenta procedurd asigurd respectarea qi aplicarea unitard a prevederilor actelor
notmative care reglementeazd, achiziliile publice de cdtre toate structurile cu responsabilit6li in acest
domeniu (structuri academice qi structuri/compafiimente operationale ale Universitdlii din Oradea)
rezultate din aplicarea prevederilor H.G. nr. 39512016 pentru aprobarea Normelor lretodologice de
aplicare a prevederilor referitoarc la atribuirea contractului de achizrlie publicd/acordului-cadru din
L e ge a nr . 9 8 I 20 I 6 privind achrzilrile public e.

5. DOMENIUL DE APLICARE,

Procedura va fi respectatd de cdtre toate structurile academice qi executive din Universitatea
din Oradea (UO).

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea Educafiei Nafionale nr. Il20l1, cu modificirile qi completdrile ulterioare;
- Legea m.9812016 privind achiziglile publice;
- HotdrArea nr. 39512016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor referitoare la atlibuirea contractului de achizi];te publicd/acordului-cadru din
Le gea nr . 9 8 1 20 1 6 privind achizillile publice ;

- Legea nr. 500/2002 privind finanlele publice;
- Ordinul nr.28l 12016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului Anual al

Achiziliilor Publice si Programului Anual al Achiziliilor sectoriale;
- Legeanr.10012016 privind concesiunile de lucrdri si concesiunile de servicii;
- HotdrArea nr. 395 din 02 iunie 2016 - pentru aprobarea Normelor metodologice de

aplicare a prevederilor referito are la atribuirea contractulu i de achizigie publicd/acordului
- cadru din Legea nr.9812016 privind achiziliile publice;

- Legea nr. 101 din 19 mai20I6 - privind remediile qi cdile de atac
a contractelor de achizigie publicd, a contractelor sectoriale
concesiune de lucrdri si concesiune de servicii, precum gi
func{ionarea Consiliului Na}ional de Solulionare a Contesta{iilor.

in materie de atribuire
qi a contractelor de

IZAfeA Sl

7. DEFINITII $I ABREVIERI

7.1. Definifii

Facultate - Unitate academicd funcfionald care elaboreazd" qi gestioneazd, programele de
studii.

Departament - Unitate academici funclionald care asigurd producerea, transmiterea qi

valorificarea cunoasterii in unul sau mai multe domenii de specialitate.
Conducdtorul structurii/compartimentului - Director general/director/gef serviciu/gef birou.

npnoeATlN 9EpTNTADE
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Procedurd - Ansamblu de reguli de
executive qi administrative, folosite in vederea
efectuare a unui proces sau a unei activitlti.

Edi(ie u unei proceduri J'ormalizate - Forma inifial[ sau actualizatd,, dttpd. caz, a unei
proceduri formalizate, aprobatd, qi difuzatd.

Procedurd operationald - Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se
desfdqoard la nivelul unuia sau a mai multor structuri academice, executive sau administrative ale
UniversitS.lii din Oradea.

Revizia tn cadrul unei edilii - Acjiunile de modificare, addtgare, suprimare sau altele
asemenea, dupd' caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei edilii a procedurii formalizate,
ac{iuni care au fost aprobate Ei difuzate.

Structurd academicit - Universitate, faclltate, departament, centnr de cercetare.
Structurd/Compartiment operalional - Direclie generald"l directie/ serviciu/ birou/

compartiment cu coordonator.
Referatul de necesitste - este un document intern emis de fiecare compartiment din cadrul

autoritdfii contractante in ultimul trimestru al anului in curs pentm anul viitor, care cuprinde
necesit[tile de produse, servicii gi lucriri identificate, precum gi preful unitarftotal al necesitdlilor.

Programul Anual uI Achiziliilor Publice - Programul Anual al Achiziliilor Publice
resprezintd instrumentul managelial utilizat pentru planificarea si monitorizarea portofoliului de
procese de achiziqie, pentru planificarea resurselor necesare deruldrii proceselor qi pentru verificarea
modului de indeplinire a obiectivelor din strategialocald,hegional6,lna[ionald de dezvoltare. Acesta
se elaboreazdinformd inifial[, in trimestrul IV al anului anterior, pebazareferatelor de necesitate
transmise de compartimentele autorit[filor contractante qi cuprinde totalitatea contractelor de
achizilie publicd/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractantd. intentioneazd, sd le atribuie in
decursul anului urmdtor.

Strategie anuald - Totalitatea proceselor de achizilie publicd planificate a fi lansate de o
autoritate contractantd pe parcursul unui an bugetar rcprezintl" strategia anuald. de achizifie publicd
la nivelul autoritdfii contractante; aceastd strategie se rcahzeazd, in ultimul trimestru al anului
anterior anului cdruia ?i corespund procesele de achiztlie publicd cuprinse in aceasta Ei se aprobd de
cdtre conducdtorul autoritdtii contractante.

7.2. Abrevieri

- AC- Administrajia centrald,;
- AF - Adrninistrator Eef facultate;
- AP - Administrator patrimoniu - licitafii;
- AS - Alte surse de finanfare;
- BAP - Birou achizi[ii publice;
- BF - Bilou financiar;
- BICR - Birou Investifii, consolidiri, reparafii;
- BJ - Birou Juridic;
- BPPCDI - Birou proglame, proiecte de cercetare qi inovare;
- CFP - Control financiar preventiv;
- CS - Contabil qef;
- DE - Dilector economic;
- DFC - Departamentul financiar-contabil;
- DGA - Director General Administrativ:

organizare a unei institufii/structuri academice,
atingerii unui anumit reztltat. Mod specificat de

TNSEDhTADE sEMr

C,)irf.univ.df. VssilE-Aurel
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E- electronic;
OC - Ordonator de credite;
OMM - Obiecte de inventar, materii prime gi materiale;
PAAP - Programul Anual al Achiziliilor Publice;
RA - Responsabil achizilii la nivel de structurd;
RN - Refelat de necesitate;
RUO - Registratura Universitdlii din Oradea;
SA - Serviciul administrativ;
SAA - Serviciul achizigii si aprovizionare;
SAAP - Strategia Anuald de Achizilii Publice;
SBAP - gef Birou achizigii publice;
SBF - $ef Birou financiar;
SEAP - Sistem Electronic de Achizilii Publice.
SET - Servicii efectuate de terfi;
SS - $ef structur5;
SSA - $ef Serviciu adrninistrativ;
SSC- $ef Serwiciu contabilitate;
SSAA - $.f Serviciu achizigli si aprovizionare;
ST - Serviciul Tehnic;
UO - Universitatea din Oradea.

8. Descrierea procedurii

8.1 Initierea
Procedura operafional5 se inifiaz[ de cdtre DGA.

8.2. Elaborare
Procedura este elaboratd, de Direc{ia General Administrativd, a UO in conformitate cu

precizdrile SEAO-PS-DAC-0 1 - Proceduri
Procesul de achizilie publicd repreztntd, o succesiune de etape, dupd parcurgerea cdrora se

obgine produsul, serviciul sau lucrarea cavrmare a atribuirii unui contract de achizilie publica.
SSAA, SBAP gi DGA sunt responsabili pentru implernentareaprezentei proceduri.
SSAA va deline o evidenfl clard. a documentelor pe baza cdrora se fac achizi[lile;

colaboreazS. in mod direct cu reprezentanlii facult[lilor in vederea realizdrii achiziliilor; colaboreazl"
cu DFC in vederea urmdririi pldfilor si intocmesc actele necesare trecerii in gestiune a produselor.

DE prin BF este responsabill, cu realizarea pldlilor qi urmdregte incadrarea sumelor folosite
in bugetul alocat achizigiei publice.

In derularea procedurii de achtzilri publice, DGA va urmiri separarea atribuliilor Ei
responsabilitdfii pe etape ale procesului de achizifie. Se vor desemna responsabili pe cele 3 etape
distincte ale procesului de achizilie:

- Etapa de planificare/ preg[tire;
- Etapa de organizare a procedurii qi atribuirea contractului/ acordului-cadru;
- Etapa post-atribuile contractl acord-cadru, respectiv executarea qi monitorizarea

implementdrii contractului/ acordului-cadru.
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Planificarea achiziiiilor publice se va face cu luarea in considerare a necesitalilor identificate
la nivelul structurilor organizatorice ale UO Ei a modalitdfilor de achizi[iereglementate de Legea nr.
9812016 qi H.G. nr.39512016.

Programul Anual al Achizi[lilor Publice este componentd a Strategiei Anuale de Achizilii
Publice, fEcind parte integrantd din aceasta. Achiziliile directe de produse, servicii qi lucriri
planificate se constituie in Anexa 2IaProgramul Anual al Achizifiilor Publice.

Potlivit dispoziliilor art. 13 din H.G. nr. 39512016, prin exceplie de la art. 12 ahn. (1), pentru
proiectele finanlate din fonduri nerambursabile gi/sau proiecte de cercetare-dezvoltare, UO
elaboreazd. distinct, pentru fiecare proiect in parte un Program al Achizigiilor Publice aferent
proiectului respectiv.

Modificarea Strategiei Anuale de Achizi\ii Publice poate surueni caurmare a acliunii unor
divergi factori. Conform art. 17 alin, (1) din H.G. nr.39512016 versiunile revizuite ale Stratesiei
Anuale de Achizilii Publice se aprobd de cltre rector.

APROBAT Til' ISEDINTA DE SE

P hts:
Conf.unlv.dr, Vasll el

31. MAR. 20?2
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8.1. Circuitul documentelor

Nr
crt

Denumire
document/activitate

Persoanele
responsabile

pentru
elaborare

Termen
ul de

elaborar
ea

docume
n-tului

Termenul
de

predare a

documen-
tului

Comparti-
mentul

prin care
circula

Semnituri
autorizate

Destinafia
documen-

tului

Necesarul anual de
achizifii (bunuri, servicii,
Iucrdri de investifii) -
strucfuri:
- pe baza bugehrlui
estimat aprobat;
- cll specificarea
sursei de finarrfare; venituri
proprii/proiect/etc.

SS

Manager'
proiect/Direct
or proiect

Anul
preceden
t pentlu
anul
urmdtor

Noiernbrie
an

precedent

Structura
iniliatoare

AF/RA
SS

Manager
proiect/Directo
r proiect

BAP

2 Planul Anual de Achizitii
- Universitatel
- defalcat in funcfie de
strrsa de finanfare: venituri
proprii / proiect;
- va fi insolit de eqalonarea
calendaristicd a achizifiilor
mari (comune).

SBAP
Manager
proiect/
Director
proiect

Anul
preceden
t pentru
anul
urmdtor

Decembrie
an
precedent
penfiu
anul
urmatot'
Actuali-
zare la
co|ltfactar
ea
proiectului

BAP SBAP
DGA
DE/CS/SSC/S
BF
OC

DGA,
BAP,
DFC

J Referatul de necesitate -
etapal-intocmire,va
confine:
- bunuri/produse,
Iucrdri, servicii prevbzute
in Planul Anual de
Achizi{ii;
- valoarea achiziliei gi

descrierea bunurilor/
lucrdrilor /servi cii I ot;
- sursa de finanfare;
- scopul achiziliei;
- nume, prenulne,
semndturi (solicitant,
decan/qef structurd);
- valoare totalS a
referatelor de necesitate
iruegistrate pdnd la data
depunerii referatului care
face obiectul aplobdrii (se
va trece de cdtre BL in
vederea verificdrii
bugetului pe structurile
interne/facultdfi aprobat
prin HS UO).
- incadrarea contabild si
toate datele llecesare
intocmirii propunefi i de

SS Anul
curs

lll Anul
cufs

1n Structura
ini!iatoare

Solicitant/
SS/Decan

BAP
Registru
intrdri

lT-*'il gEDINTA DE SE
ToATADE /

31,

hl|c.l
(,';r{
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angaial'e

5 Referatul de necesitate -
etapa II - inregistrarea
referatelor de necesitate
aprobate in prograrn -
EMSYS:
- atribuire cod CPV;
- clasificalie
economic6;
- aYiz contabil.

BAP-E max24
ore BAP
max24
ore DFC

BAP-E
DFC-E
AClRector
aI

BAP
DGA
DE/CS/SBF

BAP

6 Propunere de angajare a
unei cheltuieli in limita
creditelor bugetare
(avizarea referatului de
necesitate la DE):
- dac[ existd buget
disponibil;
- dacdnu existd
buget disponibil referatul
nu se aprob5/aplicd din
lipsd de credite bugetare
(se va proceda de ulgenfd
la scdderea/excluderea lut
din EMSYS pentru a nu
afecta angajamentele
bugetare)

BAP-E maxtm
24 ore

naxiln 24
ore

BAP DFC
validare si
evidenfd

llv georruTn or
DIN DE

1, MAR, 202

Pregodlnl
C'rnf. rlv.dr. Vasllo.Aud

7, Angajamentul bugetar BAP-E BAP E DFC
validare

8 Referatul de necesitate -
etapa III -finalizare

BAP maxim 48
ore

AC/Rector'
at

OC BAP
Arhivare
RN:
"aprobate"
"neaprobat
e'

9 Propunere de angajare
Angajament bugetar
- viza CFP
- aprobdri,
semnSturi

BAP-E nax.24
ore

DFC
AC/Rector'
at

Responsabil
CFP
OC
CS/SSC/SBF
SBAP

BAP
impreund
cu t'eferatul
de
necesltate

t0 Nota justificativi BAP conform
proceduri
I

confonn
procedurii

BAP
AClRector
at

BAP
BJ
DGA
DE/CS
SBAP
OC

BAP
+

ll Procedura de achizi{ie
(se va transmite structurii
beneficiale calendarul
estimativ al achiziliei)

RA
SBAP
DGA

termenul
cel rnai

scurt,
conform
procedud
I

Conform
Legii
98t2016

12 Contractul de
achizitie/Comanda

Registratura
UO in
registrul unic
intem de

termennl
cel rnai
scult,
conform

termenul
cel mai
scLrfi,

conform

BAP BJ (contract de

achtzitie)
DGA
DE/CS

BAP lex
original
DFC 1 ex
cople
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contacte/BAP
in registru
unic de
comenzr

proceduri
i

procedurii SBAP
OC

IJ Comanda
- inregistrarea
contracfului/cornenzii in
Emsys

E maxlm
24 ore

maxim24
ore

BAP RA
E

BAP

t4 Comanda in cadrul
contractului/acordului
(daca contractul itrpune
acest lucru)

E
RA

maxlm
24 ore

naxim24
ofe

BAP BJ
CFP
DE/CS
SBAP
OC

BAP

15 Factura:
- intraleiint'egistlate la
RUO sau lamagazia
universitd{ii (dupd caz);
- preluarea facturii de
cdtre BAP/RA si
velificarea acesteia, aviz
RA (qtampil[ "conform
achizifie");
- velificate $BL Ei
acordate avizlgtampild,,se
ceftifica realitatea,
regularitatea, gi legalitatea
documentelor";
- iruegistrareafacturii
validate in RUIF.

RUO
RA
SBAP
BAP-E

maxim 48
ore

RUO
BAP-E

RA
SBAP

BAP

{ gEDTNTA OE
IN DE

MAR,2022

r.dr. Vasil+lurol

Factura nevalidati -
- adt'esa de lefumare la
furnizor / prestator

RA
SBAP
DGA

maxim 48
ore

BAP BJ
DGA
CS/SSC/SBF
SBAP
OC

furnizor I
prestatol'

16' Proces verbal de recep{ie:
- receplia
bunuri lor/lucriril or/selvi ci i
Ior;
- notd intt'are receptie -
EMSYS.

RA
E

de la data

fuinizdrii
produsul
ul
corrfotm
procednli
ide

CF
prevederil
or
contlacual
eEra
procedurii
de receplie
tnaxirn 3

zile

DGA Comisia de
recep!ie

BAP

Factura:
- avizate "Bun de olata"

RA max.24
ore

RA RA BAP

18 Postare factura in
EMSYS - Ordonantare
- emltere

E nax.24
ol'e

BAP E BAP

I9 Factura cu aviz "Bun de
plata"
- inregistrarea in registrul
cu semnlfuri de predare -
orimire in RUTF

BAP max.24
ore

BAP E
DGA

DFC

20 Ordonanfare
- vtza CFP
- aprobdri, semndturi

RA zilnic max.24
ofe

DFC BAP -persoana
desemnat[
responsabild

DFC
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- Se inainteazl,la DFC
inso[it[ de situa{ia
cerfi alizato ale a facturi I or

CFP
CS/SSC/SBF
OC

21 Ordin de plati BF Conform
conttact -
lesislatie

Conform
coutt'act -

leeislatie

BF DFC DFC

22 Restituire garanfie de
participare la contlacte de
achizilie publicd de bunurr
qi seryicii altele dec6t
luctdri de investitii

RA Confotm
contract -
legislaIie

Confolm
contract -

legisla!ie

BAP, DFC SBAP
DGA
CS/SSC/SBF

DFC

Restituire garan{ie de
buni execu(ie la contracte
de achizigie publicd de
bunuri Ei servicii altele
decAt lucrdri de investitii

RA Confolm
corrtlact -

legislalie

Conform
contlact -
legislalie

BAP, DFC

I

SBAP
DGA
CS/SSC/SBF

DFC

z+ Proces verbal de recepfie
finali:
- restituire garanfie
bund executie

RA
BICR

Conform
procedu-
rilor
interne

AF
ft DFC

11 R, ?0 ?.

8.2. Referatul de necesitate

t-

Referatul de necesitate se completeazd, confonx Anexei Formular referat de necesitate
SEAQ-PL-DGA-01-A3, formular publicat gi pe pagina de internet a UO: www.uoradea.ro sectiunea
Direclia Generald Administrativd - Biroul Achizilii Publice. Referatul de necesitate cuprinde
inforrnalii privind:

a) denumirea produselor, serviciilor, lucririlor necesare autoritd{ii contractante;
b) argumentarea necesit[lii, accentuAndu-se efectele ce se doresc a fi obfinute;
c) intervalul de timp pentru care se doreEte oblinerea produselor, serviciilor Ei lucririlor

necesare;
d) preful estimat, care se determinl prrn realizarea analizei de piald pentru identificarea

prelurilor practicate in mod curent pentru respectivele produse/servicii/lucrdri;
e) caracteristicile tehlice solicitate pentru produsele, serviciile sau lucrdrile necesare;
f) sursa de finanfare, infotmalii privind provenienfa actului - solicitantii Ei apartenenta

institufionald a acestora, titularul de proiect unde este canJl.
Referatele de necesitate vor avea anexatl descrierea tehnici/caietul de sarcini pentru

descrierea produselor/serviciilor/lucririlor.
SSAA line evidenfa tutulot referatelor de necesitate aprobate care vor sta la baza realizdrn

PAAP.
in cazul achiziliitor finanlate prin fonduri externe nerambursabile (ex. POC, POR, ROSE,

etc.) se vor respecta ghidurile solicitantului/orientdrile generale/ manualele impuse de finanjator
util izAndu-se fonnularel e impuse.

8.3. Programului Anual al Achizitiilor Publice

Pentrrr elaborarea PAAP se va asigura respectarea art. 12 din H.G. nr. 39512016.
La stabilirea fonnei inifiale a PAAP, UO line cont de.
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- necesit[lile obiective de produse/servicii $i lucrdri aprobate prin referatele de
necesitate aprobate;

- gradul de prioritate a acestor necesit[1i;
- anticip[rile cu privire la sursele de finan{are.
PAAP se transmite DE in vederea elabordrii bugetului UO. Dupi aprobarea

propriu, UO actualizeazd, PAAP, in funcJie de fondurile aprobate.
Conforma anexei Programul Anual al Achiziliilor Publice SEAQ-PL-DGA-01 A

cuprinde urmdtoarele informati i :

- Obiectul contractului de achiziliepublicd/acordului-cadru;
- Codul vocabularului connun al achizillilor publice (CpV);
- Valoarea estimatd a contractului/acordului-cadru ce urmeazd" a fr

deruldrii unui proces de achizifie, exprimatd in lei, fird TVA;
- Sursa de finantare;
- Procedura stabilitd pentru derularea procesului de achizilie;
- Data estimatd pentru inilierea procedurii;
- Data estimatd pentru atribuirea contractului;
- Modalitatea de derulare a procedurii de atribuire;
- Codul unic de identificare a fiecdrui obiect de contracr oenrm

procedurd de atribuire inclusd in PAAP.
Dupd aprobarea de cdtre rectorul UO, PAAP se va publica in termen de 5 zrle lucrdtoare de

la data aprobdrii in SEAP qi pe pagina de internet a UO: www.uoradea.ro, sectiunea Direclia
Generald Adminis tr ativ d - S erviciul Achizilii ; i Aprovizio nare.

Semestrial, se va proceda la publicarea in SEAP a extraselor din PAAP, precum gi a oric[ror
modificdri asupra acestuia, extrase care se referd la contlactele/acordurile-cadru de produse gi/sau
servicii a cllor valoare estimatd este mai mare sau egal6 cu pragurile prevdzutela art.7 aIin. (1) din
Legeanr.9812016 sau egald cuptagurileprevdnttelaafi.T alin. (l) din Lege.

Publicarea se face ?n termen de 5 zile lucrdtoare dela data modificd.rilor.
Modificarea/cornpletarea PAAP se va face semestrial de cdtre SSAA Ei poate fi rezultatul

naterializdrii unor factori cum ar fi:
- modificarea substanliald a necesitltilor obiective ale structurilor organizatorice din

cadrul UO qi/sau a valorii estimate a achizilrilor care nu pot fi previzionate, in mod
obiectiv, la mornentul elabordrii PAAP;

- modificdrilegislative;
- modificdri ale bugetului propriu;
- modificdri la nivelul resurselor disponibile pentru realizarea achizigiei, etc.
in condiliile in care modificdrile menfionate mai sus au ca frnalitate acoperirea

necesitdli care nu au fost cuprinse inifial in PAAP, introducerea acestor modificiri in PAAP
condi{ionatd de identificarea surselor de finantare,

8.4. Strategia Anuall de Achizifii Publice

SAAP se realizeazd, cu respectarea prevederilor art. 11 alin. (6) din H.G. nr. 39512016,
conform anexei Strategia Anuald a Achiziliilor Publice SEAQ-PL-DGA-01_A_06, respectiv cu
luarea in consider are a trmdtoarelor elemente :

- nevoile identificate ca fiind necesar a ft satisfdcute ca rczuhat al unui proces de
achizilie, detenninate pebaza solicitdrilor tuturor structurilor organizatorice din cadrul UO;

- valoarea estimatd. a achizigiei corespunzdtoare fiecdrei nevoi, determinatd prin
aplicarea prevederilor art.9-25 din Legea nr.9812016 qi art. 16-17 din H.G. rtr.39512016.

bugetului

OT,PAAP

unor
este

O;nf .Lniv.dr. Vasil+,Auml
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SAAP se va publica pe pagina de internet a UO: www.uoradea.ro, sectiunea Direclia
Generald Administrativd - Serviciul Achizilii;i aprovizionare - Birou Achizitji pubtice.

8.5. intocmirea gi aprobarea propunerii de angajare, angajarea sumei

Propunerea de angajare se intocmeqte de personalul din cadrul BAP gi va conline toate
datele necesare aplicaliei informatice. Personalul din cadrul DE va scrie incadrarea contabild si
toate datele necesare intocmirii propunerii de angajare pe fiecare referat de necesitate semnat.
Propunerea de angajarc va lt avizatd de contabilitate. Dupd semnarea propunerii de angajare de
citre persoana responsabild din cadrul DFC, responsabilul CFP Ei OC, aceasta se transmite in copie,
impreund cu referatul de necesitate cdtre personalul BAP pentru a fi intocmit Dosarul de elaboiare
Ei prezentare a ofertei.

In cazul achiztgiilor de lucldri, respectiv servicii de natulfl tehnicd, propunerea de angajare,
cdt qi avizarea acesteia se vor realiza de c[tre ST, urmAnd ca aceasta sd fie transmisd DFC.

Referatele de necesitate care nu sunt aprobate se comunicd solicitantului prin e-mail.
in cazul in care se omite inscrierea in Planul de achizilii a unor r.p".", achizitia lor se va

face numai inbaza unor note de fundamentare bine justificate Ei aprobate de cdtre conducerea UO
incepAnd cu prima sdptdmdna a fiec[rui trimestru.

Se va respecta obligatoriu succesiunea fazelor ALOP, respectiv propunerile d,e angajare
ale cheltuielilor si angajamentele bugetare vor preceda intocmirea comenzirlcontractului de
acf izitie.

8.6. Stabilirea valorii estimate a contractului de achizitie, stabilirea procedurii
aplicabile pentru atribuirea contractului de achizifie publici

Valoarea estirnatd a contractului de achizitie trebuie sd fie determinatd in conformitate cu
prevederile Legii nr. 9812016.

In funclie de pragurile valorice legale existente, pentru atribuirea contractului de achizi11ie
sunt definite procedurile in cadrul Cap. III din Legea nr. 9812016. Sarcina si rdspunderea pentru
valoarea estimat[ a contractului de achizi[ie qi a caractelisticilor tehnice necesare revine in sarcina
beneficiarului. Stabilirea procedum de achizilie revine persoanei care intocmeEte PAAP,

8.7. Nominalizarea in scris, pentru fiecare achizitie, a unui responsabil de efectuaye a.

achizifiei va fi semnatl de SSAA, SBAP.

Penttu f,tecare achizilie va fi nominalizat in scris un responsabil de efectuare a achiziliei cu
atribulii de intocmire a dosanrlui de elaborare si prezentare a ofertei. Acesta va menline legdtura
?ntre furnizorii/prestatorii de servicii qi structurile din cadnrl UO care au solicitat produsul/serviciul
respectiv, pentru o bund aprovizionare; unn[rirea contractelor de achizigie publicd de la semnare
pltndlafrnalizare, constituirea dosarului de achizifie in maxim 60 de zile delafrnalizareaachiziliei.

In cazul achizifiei de lucrlri, respectiv servicii de naturfl tehnic[, persoana desemnatd din
cadrul BAP ca responsabil al achizitiei va realiza intregul parcurs al procedurilor selectate de
achizi,tie publicd, confonn legislaliei in vigoare, qi a prezentei proceduri prin frnahzarea incheierii
contractului de achizigie gi intocmirea dosarului aferent respectivei achizitrri qi-in maxirn 60 de zrle
de la finalizarea achiziliei.

Pentru achizilli in cadrul proiectelor cu fonduri europene,

lN georrula oe
DIN O DE

31, MAR, 202

Pragodlnla:
Conf.unlv.dr. Va6llo{urel CAUS

achizi[iei se va transmite conform Ghidului solicitantului.
dosarul
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Responsabilul verificd avizarea in aplica{ia EMSYS, vizareatuturor referatelor de necesitate
carc fac obiectul achrzitiei.

Responsabilul de achizi[iiva intocmi un opis al dosarului achizifiei.
SBAP urmdreqte qi coordoneazd,pentru fiecare proceduri in parte constifuirea dosarului de

achizi[ie si informeazd.,in scris, trimestlial SSAP qi DGA dacd. sunt intdrzierifa![ de pAAp.
SBAP) comunici in permanenld cu beneficiar leferitor la stadiul achizignlor aferent

referatelor de necesitatea ale acestora.
Urm[rirea contractelor de achizi[ie publicd de lucrdri, respectiv de servicii de naturd tehnicd

se va realiza de citre Eeful ST Ei geful BICR din cadrul Direcfiei Generale Administrative.
Urmdrirea contractelor de achizilie publicd de produse / servicii se va rca7iza de persoana

desemnatd ca responsabil de efectuare a achiziliei sau, dupd caz, se va numi alt responsabil prin
decizie a conducerii.

8.8 Descrierea modalitifilor de achizifie

Pasii care trebuie parcurgi pentru achizilionarea de produse/sewicijll
- aprobarea referatului de necesitate;
- aprobarea propunerii de angajare;
- nominalizarearesponsabilului de achizifie;
- dosarul achizifiei - personalul din cadrul BAP nominalizat pentru

varealiza un dosar careva contine:
- nominalizarearesponsabilului de achizitie;
- referatul/ele de necesitate;
- propunerile de angajare aprobate;
- caietul de sarcini - va confine semn[tura beneficiarilor, a persoanei aare a intocmit caietul

de sarcini gi va fi aprobat de ordonatorul de credite. Pentru situalia in care caietul de sarcini
cuprinde solicit[rile beneficiarilor qi aceEtia au definit caracteristicile solicitate prin anexe
ale referatelol sau in folmat electronic (e-mail) acestea vor fi anexate caietului de sarcini si
nu va mai fi necesard semndtura lor pe caietul de sarcini. in caztil achizi\iei de lucrdri qi/sa-u
de servicii de naturd tehnicd, Caietul de sarcini insolit de Listele de cantitafi/Memoriu
Tehnic, respectiv Tema de proiectare vor fi elaborate de cdtre ST;

- decizia rectorului de numire a comisiei de evaluare;
- nota justificativi privind atribuirea contractului intocmitd de persoana nominalizatd,

responsabild. cu achizi[ia care va consemna tipul achiziliei Ei pozilia din PAAP.

in cazul achizigiilor finantate prin fonduri exteme (ex. POC, POR, ROSE, etc) se vor
respecta ghi durile/ori en tdri I e gener ale I manual el e i mpuse de fi n anf ator.

8. 8. l. Achizilia directd

Responsabilul cu achizigia acceseazd. catalogul electronic SEAP qi pentru situafia in care se
identificd produsele/serviciile/lucrdrile in cadrul catalogului se atribuie contractul pe pozilia de
catalog care corespunde necesitdfilor din caietul de sarcini.

Pentru situalia in care produsele/serviciile/lucrdlile nu se identificd in cadrul catalogului
SEAP sau poziliile publicate sunt cu valori mai mari decAt preful de piafd se intocmegte invitalia de
participare, respectAnd modelul indicat in anexd, unde se indicd urmdtoatele:

- denumireaachizitiei;
- sursa de finantare;
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- valoarea estimatd;
- criteriul de atribuire;
- condiliile de participare - unde se vor descrie documentele necesare calificdrii

ofertelor;
- data limit[ de depunere a ofertelor;
- datele de contact ale persoanei responsabile pentru achiziliarespectivd.

Invitafia de participare se va publica pe site-ul UO: www,uoradea.ro, secfiunea Licitalii qi pe
SEAP secliunea publicitate-anunturi, cu minim 3 zile inainte de data deschiderii ofertelor.
Aceasta va conline caietul de sarcini semnat, modele de formulare conform solicitS.rilor definite in
condiliile de participare. in cazul ?n care SEAP nu permite din diferite motive publicarea in
intregime a documentelor se va face obligatoriu trimitere explicitd spre site-ul UO:
www.uoradea.ro, sectiunea Licitaln unde documentele se vor gdsi in intregime. Similar gi pentru
notificS.ri sau alte documente care privesc achizitia. Se va urmdri respectarea principiilor qi
asigurarea transparentei achiziliilor publice conform legislafiei aplicabile.

Rdspunderea in totalitate revine persoanei numite din cadrul BAP pentru fiecare achizitie in
parte.

Evaluarea ofertelor ;i stabilirea ofcrtei cistigltoare
Achizitorul are obligafia sd evalueze numai ofertele primite pltnd, la termenul limitd de

primire a ofertelor indicat in anunful publicitar qi sd atribuie contractul de achizitie in conformitate
cu prevederile documentafiei pentru ofertanfi.

Achizitorul are obligafia sd intocmeascd un proces verbal de deschidere Ei un raport al
procedurii prin care motiveazd, atribuirea contracfului de achizi[ie in conformitate cu documenta[ia
pentru ofertanli precum si in cazul in care s-a decis anularea procedurii (excepfie fac achizigiile cu
valori estimate mai mici de 1000 lei fdrd TVA sau achizigrlle de alimente).

Achizitorul poate sd atribuie contractul de achiztgie respectiv qi ?n situaJiain care primeste o
singurd ofertd cu condilia ca aceasta sd indeplineascd cerinlele mininre sau caracteristicile denaturd.
tehnicd descrise in documentafia pentru ofefianli,

Achizitorul are dreptul sd anuleze procedura de achizilie dacd se afld intr-una din
unndtoarele situalii:

- niciuna dintre ofertele primite nu indeplinegte cerinjele minime sau caracteristicile de naturd
tehnicd descrise in documentatia pentru oferlanfi;

- deqi sunt ?ndeplinite cerinfele minime sau caracteristicile de naturd tehnicd descrise in
documentatia pentru oferlanli, oferta financiard depdEeEte valoarea estimatd. Rdspunderea in
totalitate revine comisiei numite orin decizie de rector.

Semnarea contractului de achizitie
Responsabilul cu achizilia are obligalia sd semneze contractul de achizilie cu operatorul

economic cdruia i-a fost atribuit contractul. Contractul de achizigie trebuie sd, precizeze datele de
identificare ale pdrfilor semnatare, obiectul, valoarea Ei durata contractului, condiliile de
modificare lactualizare a prefului contractului etc.

R[spunderea urmdririi procesului de semnare revine persoanei numite din cadrul BAP
pentru fiecare achizi[ie in parte.

APROB/\T lN 9ED|NTA D-E SEDosarul achizifiei de produse/serviciiflucriri
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Responsabilul cu achizi\ia are obliga{ia de a intocmi un dosar al
contract atribuit conform prezentei proceduri. Dosarul achiziliei trebuie
intocmite Ei/sau prirnite de achizitor in cadrul procedurii, in original, dupd

1 . Nota justificativ[ de selectare a procedurii;
2. Inv itagia de p articipare ;

3 . Dovada publicdrii anunJurilor publicitare pentru achizilrarespectiv[;
4. Decizialdispozi[ialordinul de numire a comisiei de evaluare Ei, dupi caz, a exper]ilor

cooptali;
5. Declaraliile de confidenlialitate qi imparfialitate;
6. Solicitdrile de clarifrcare prirnite din partea operatorilor economici si

- dacd" este cazul;
7. Ofertele primite in cadrul procedurii de achizi\ie;
8. Procesul-verbal de deschidere gi/sau raportul de selectare a ofertei

anulare a procedurii;
9. Scrisoarea de informare a operatorilor economici ofertanfi asupra rezultatului procedurii,

dacd este cansl; se acceptd informarea in format electronic (email, fax);
10. Eventualele contestafii inregistrate gi modul de solufionare a acestora de cdlre achizitor,

notificdri etc. - daci este caz:ul;
1 1 . Docurnentul const atator qi dovada publicdrii acestuia.
R[spunderea in totalitate revine persoanei numite din cadrul BAp

oarte.

8.8.2.Cereyeu de ofertd, licitalia deschisd

in cazul achizilrei de lucrdri gi/sau de servicii de naturd tehnici, Ca
Listele de cantitafi/Memoriu Tehnic, respectiv Tema de proiectare vor fi elaborate de cdtre ST.

SSA intocmeste strategia de contractare.
Responsabilul achiziliei transmite documentalia spre validare prin intermediul SEAP.
Dup[ validarea documentaJiei se transmite spre publicare invitalia de participare.
Evaluarea ofertelor gi stabilirea ofertei cdEtigd.toare se face de o comisie stabilitd prin decizia

rectorului UO.
Achizitorul are obligafia sd evalueze numai ofertele inregistrate pindla termenul limitd de

primire a ofertelor indicat in anun,tul publicitar qi sd atribuie contractul de achizifie in conformitate
cu prevederile documentaliei de atribuire. Achizitorul are obligafia s[ intocmeasc[ un proces verbal
de deschidere gi un raport al procedurii prin care motiveazl. atrlbuirea contractului de achizilie in
confonnitate cu documentafia pentru ofertanli precum Ei in cazul in care s-a decis anularea
procedurii. Achizitorul poate sd atribuie contracful de achizi,tie respectiv qi in situalia in care
primegte o singurd ofertd cu condilia ca aceasta sd indeplineascd cerinfele minime sau
caracteristicile de naturi tehnic[ descrise in documentalia pentru ofertanJi.

Semnarea contractului de achizifie
Achizitorul are obligalia si semneze contractul de achizigie cu operatorul economic cdruia i-

a fost atribuit contractul. Contractul de achrzilie trebuie sd. precizeze datele de identificare aIe
pdrlilor semnatare, obiectul, valoarea gi durata contractului, condifiile de modificarelactualizare a
prefului contractului etc. Este obligatorie includerea in contractul de achizilie a prevederilor
refelitoare la condiliile de liware, montaj, punere in funcfiune, prestare, execufie, recepJie,
standarde de calitate, service, garanlii etc. in conformitate cu prevederile legale.

achiziliei pentru fiecare
sd cuprindl documentele
cum urmeazd:

rdspunsurile aferente

c0qtigdtoare sau de



UNIVERSITATEA DIN
ORADEA

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE

Editia: II I Pasina 19 din 32
Revizia: 1

1 , 3 4 5

Structura emitenti:
DTRECTIA GENERALA

ADMINISTRATTVA
COD: SEAQ-PO-DGA-01

Transmiterea anuntului de atribuire
Achizitorul va transmite spre publicare cdtre SEAP anuntul de atribuire.

Documentul constatator
Dupd receptionarea produselor/ serviciilor menlionate in contract se va emite un document

constatator de indeplinire a obligaliilor contracfuale conform modelului din anexi. Acesta va fi
inregistrat qi transmis spre publicare cdtre SEAP sectiunea Documente constatatoare.

Dosarul acltizi[iei publice trebuie sd cuprindd documentele intocmite/primite de autoritatea
contractantd in cadrul procedurii de atribuire, cum ar fi, dar frrd" a se limita la urndtoarele:

a) strategia de contractare;
b) anunlul de intenlie Ei dovada transmiterii acestuia spre publicare, dacd este cazul;
c) anunlul de participare gi dovada transmiterii acestuia spre publicare;
d) elata, dacd este cazul;
e) documentalia de atribuire;
f) documentalia de concurs, dacd este canlJ;
g) decizialdispozifia/ordinul de numire a comisiei de evaluare si, du

coopta{i;
h) declaraliile de confidenlialitate gi imparlialitate;
i) procesul-verbal al qedinlei de deschidere a ofertelor, dac1, este cazul;
j) formularele de ofertd depuse in cadrul procedurii de atribuire;
k) DUAE si documentele de calificare. atunci cAnd acestea au fost solici
D solicit[rile de clarific[ri, precum qi clarific[rile transmise/primite de airtoritatei

contractant[;
m) raportul intermediar privind selecfia candidafilor, dacd este cazul;
n) procesele-verbale de evaluare, negociere, dialog, dupd, caz;
o) r'aportul plocedurii de atribuire, precum si anexele la acesta;
p) dovada comunicdrilor privind rezultatul procedurii;
q) contractul de achizigie publicd/acordul-cadru, semnate, Ei, dupd caz, actele adilionale;
r) dacd este cazul, contractele atribuite in temeiul unui acord- cadru;
s) anunful de atribuire gi dovada transnriterii acestuia spre publicare;
g) dacd este cazul, contestaliile formulate in cadrul procedurii de atribuire, insolite de

deciziile motivate pronunJate de Consiliul Nalional de Solufionare a Contestaliilor;
t) hotlr6ri ale instanjelor dejudecatd referitoare la procedura de atribuire;
!) documentul constatator care conline informafii referitoare la indeplinirea obligaliilor

contractuale de cdtre contractant;
u) dacd este cazul, decizia de anulare a plocedurii de atribuire.

8.9 Documente contabile
Factura cu "Bun de platI" se posteazd in cadrul aplicafiei informatice. SSAA cu personalul

din subordine line evidenta factut'ilor Ei transrnite lunar DGA, la inceputul fiecdrei luni, situafia cu
facturile care au termen de platd depdgit.

BAP line evidenfa comenzilor qi a facturilor in registru unic de comenzi.
Factura obligatoriu in original, avizatd cu bun de platd, insoJit[ de ordonanfarea semnatd de

compartimentul de specialitate qi de toate documentele justificative aferente se predd cdtre DFC
zilnic pebazaunui centralizator. Pentru a putea fi efectuatd plata este necesard predarea acestora cr,
cel pulin doud zile inainte de scadenld pentru a putea fi verificate documentele anexd, a se obqine
viza CFP, toate aprobdrile necesare, introducerea recepliei in programul Forexebug cu o zi inainte
efectudrii pldlii. Facturile predate in ultirna zi a lunii vor fi procesate doar dupd data de 5 a lunii

Vasl rel
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unndtoare' Pin[ la data de 5 a lunii urmdtoare, este obligatorie depunerea gi vahdarea anexei pldti
restante pentru luna curentd.

8.10. Reguli de evitare a conflictului de interese

Pe parcursul aplicdrii procedurii de atribuire, UO are obligalia de a lua toate mdsurile
necesare pentru a preveni, identifica gi remedia situaliile de conflict de interese, in scopul evitdrii
distorsiondrii liberei concurente gi asigurdrii tratamentului egal pentru tofi operatorii economici.

Ptin conflict de interese se infelege orice situafie in care mernbrii personalului UO sau ai
unui furnizor de servicii de achizilie care ac\ioneazd, in numele UO, care sunt implicaji in
desfdEurarea procedurii de atribuire sau care pot influenfa rez;ultatul acesteia au, in mod direci sau
indirect, un interes financiar, economic sau un alt interes personal, care ar putea f,r perceput ca
element care compromite imparfialitatea ori independenfa lor in contextul procedurii de itribuire.

In cazttl in care constatd aparilia unor astfel de situafii, UO are obtigafia de a elimina
efectele rezultate dintr-o astfel de imprejurare, adoptAnd, dupi caz, mdstryi corective de modificare,
incetare, revocare qi altele asemenea ale actelor care au afeclat sau pot afecta aplicarea corectd a
procedurii pentru atribuirea contractului sau ale activitdjilor care aulegdturdcu aceasta.

In cazul in care UO identificd o sihralie potenfial generatoare de conflict de interese in
sensul art. 59 din Legea achiziliilor publice, aceasta are obligalia de a ?ntreprinde orice demersuri
necesare pentru a stabili dacd situajia respectivd reprezint[ o situalie de conflict de interese gi de a
prezenta candidatului/ofertantului aflat in respectiva situalie o expunere a motivelor care, in opinia
UO, sunt de naturd 'sd ducd la un conflict de interese. in acest caz, UO soiicitd
candidatului/ofertantului transrnitelea punctului sdu de vedere cu privire la respectiva situafie.

in cazul in care UO stabileEte cI exist[ un conflict de interese, UO va adopta mdsurile
necesare pentru eliminarea circumstantelor care au generat conflictul de interese, dispunAnd mdsuri
cum ar fi inlocuirea persoanelor responsabile cu evaluarea ofertelor, atunci cind le este afectatd
impa\ialitatea, acolo unde este posibil, sau eliminarea ofertantului/candidatului aflat in rela{ie cu
persoanele cu funclii de decizie din cadrul autoritdfii contractante.

Fiecare persoand care deline funcfie de decizie in cadrul UO ce are legdturd cu procedura de
atribuire, ce poate influenla con{inutul documentafiei de atribuire, ce poate influen}a procedura de
atribuire conform Art.2l alin (5) gi (6) din HG 39512016 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor referitoale la atribuirea contractului de achizifie public[/acordului-cadru
din Legea nr. 9812016 privind achiziliile publice pentru respectarea Art. 58 din Legea nr.9812016
privind achiziliile publice semneazd Declara/ia de integritate in formatul anexat prezentei
procedurii operalionale (Anexa SEAQ-PO-DGA-01-A6).

In cazul in care la nivelul direcliilor sau a structurilor UO care au atribulii delegate pottivit
acordurilor de delegare nu existd" capacitatea necesard" de a elabora documentatia de atribuire
confotm legislaliei naJionale ?n vigoare privind achizigiile publice, la solicitarea
Direcliilor/Serviciilor/Facultdlilor cu aprobareareprezentantului legal al UO pot fi cooptali in acest
scop, experli tehnici/consultanfi externi. Propunerea privind componenla echipei responsabile
pentru elaborarea documentaliei de atribuire Ei eventuala participare a expertilor cooptali va fi
verificatd, avizatd, gi aprobatd de rectorul UO.

8.11. Aprobare

Procedura operafional d, va fi
printr-o hotdrAre a Senatului U.O.

aprobatd de Senatul UO prin HS. Procedurapoate fi modificatd

APR IN $EI]INTA DE SENAT
DIN DE

P ints:

31, MAR, 2022
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8.12. Difuzarea

Originalul PO se pdstreazd, de cdtre DGA gi se difuz eazd. conform Listei de difuzare a
procedurii intocmit[ de cdtre secretara DGA, acestea inaintAnd o copie a PO rectorului. Cdnd se
distribuie copii ale PO, se va completa pagina de gardd a PO cu numdrul exemplarului distribuit.
Acest numdr trebuie sd corespundd cu numdrul de ordine din Lista de difuzare a procedurii.

8.13. Revizia

Revizia PO: attnci cAnd un angajat al UO, care aplicd o PO constatd cd PO necesitd
imbundtdfiri, sau cAnd se constat[ cd au avut loc modificdri ale riscurilor specifice sau ale cadrului
nonnativ, ce pot afecla activitatea de transport, se solicitd. revizia PO. tn acest scop, persoana
respectivd inainteazd, o solicitare de revizie DGA care a elaborat po.

Revizia PO urmeazd aceeagi succesiune ca la realizarea unei proceduri din punct de vedere
al elabordrti, avizdrii, aprobdrii gi difuzdrii.

Se completeazd corespunzdtor Formularul de eviden! moclfficdri de cdtre persoana
responsabili din cadrul DGA.

Pagina de gardd se schimbd cu num6ru1 reviziei/edigiei, impun dnd avizarca si aprobarea noii
revizii de cdtre persoanele desemnate.

Procedura cu paginile modificate ale reviziei se distribuie delindtorilor de cdtre secretarul
DGA in conformitate cu Lista de difuzare a procedurii. De asemenea, in momentul distribuirii
procedurii modificate se retrage vechea procedur[, completdndu-se corespunzdtor Tista de difazare a
procedurii.

Secretarul DGA amendeazd, toate documentele care sunt
formalizate.

Fiecare delindtor al procedurii PO are obligafia de a
modificatd.

8.14. Arhivarea

Originalele PO retrase bevrzurte se claseazd Ei se pistre azd timp de 5 ani de cdtre Senatul
UO sau persoana care o inlocuieste intr-un spaliu special amenajat. Dupd aceast[ perioadi PO este
transmis la arhiva Uo cu respectarea leglement[rilor specifice arhivdrii.

9 ANEXE, iNNNCISTRANI, ARHIVARI, FORMULARE

Di agr ama fl ux a proceduri i SEAQ-PO-D GA-O 1 _A_0 1

F ormul ar analizd pro c edur[ S EA Q -PL-D GA-0 1 -A2
Fonnular referat de necesitate SEAe-pO-DGA-01_A_03
F ornrul ar an un ! pri vind acltizigia SEA Q-PL-D GA-0 1 _A_0 4
Formular document constatator SEAQ-PL-D GA-0 1_A_0 5
Declaralie de integrirare SEAQ-pL-DGA-01 A 06

afectate de modific[rile procedurii

inlocui vechea proceduri cu cea

APRoBAT lufrt4nTa oe senrr

10. Cuprins
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1. LISTA
EDITIEVREVTZIEI

RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
2
3
6
6
6
6
6
7
I

8
8
8
I

12
13
14
14

procedurii aplicabile
14

2. EVTDENTA EDTTTTLOR $r A REVTZTTLOR
4. SCOPUL PROCEDURII
5. DOMENIUL DE APLICARE
6. DOCUMENTE DE REFERINTA
7. DEFINITII $I ABREVIERI

7.1. Definifii
7.2. Abrevieri

8. Descrierea procedurii
8.1 Inifierea
8.2. Elaborare
8.1. Circuitul documentelor
8.2. Referatul de necesitate
8.3. Programului Anual al Achizi{iilor publice
8.4. Strategia Anuali de Achizi{ii Publice
8.5. Intocmirea gi aprobarea propunerii de angajare, angajarea sumei
8.6. Stabilirea valorii estimate a contractului de rchizifie, stabilirea

pentru atribuirea contractului de achizi{ie publici
8.7. Nominaliznrea in scris, pentru fiecare achizifie, a unui responsabil de efectuare a

achizifiei va fi semnat[ de SSAA, SBAP. 14
8.8 Descrierea modalitlfilor de achizi{ie 15

8.8.1. Achizilia directd 16
8.8.2.Cererea de ofertd, licitalia deschisd 17

8.9 Documente contabile 1g
8.10. Reguli de evitare a conflictului de interese 19
8.11. Aprobare 20
8.12. Difuzarea 20
8.13. Revizil 20
8.14. Arhivarea 20

9 ANEXE, INNNCTSTRARI, ARHIVARI, FORMULARE 20
10. Cuprins 21

dr. Vaell+furel
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SEAQ-PO-DGA-01-A1
Diagrama flux

Descrierea
Legea Educafiei Nalionale nr.112011, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;
Legea nr.213l1 998 privind bunurile proprietate publicd;
Ordinul 51 1 5/04.09.201 I
Carta Universitalii din Oradea;
Hotdrdri ale Senatului Universitdtii;
Noul cod civil

Conducdtorulstructurii inainteazd secretarului C-SCMI PO pentru a verifica respectarea structurii
SEAQ PS DAC 01:

etransmite secretarului C-SCMI PO modificatd - 3 zile:
Conducdtorul structurii responsabile transmite PO structurilor care utilizeazd PO pentru aviz (conform
SEAQ_PS_DAC_F.02) - 5 zile;
Persoana responsabild elaboreazd Diagrama Flux a PO pe care o discutd cu conducdtorul structurii

pentru obtinerea acordului pentru inceperea elabordrii procedurii;
Persoanele responsabile elaboreazd PO gi o inainteazd spre verificare conducdtorului, in conformitate cu

Diagrama Flux discutati 9i SEAQ-PS_DAC_01, la termenele stabilite, in baza OSGG nr. 40OI2O1S,
astfel:

stabilirea cadrului legislativ gi normativ care reglemenleazd domeniul de activitate;
implementarea activitdtii de control intern/managerial pe fluxul proceselor in punctele cheie pe baza
analizei Registrului riscurilor al compadimentului la activitatea respectivd;
urmdregte stabilirea responsabilitd(ilor pe fazele procesului: de intocmire , avizare, aprobare gi pe nivele
de executie;
asigurd transpunerea corectd a datelor in sistemele informatizate;
asigurd existen[a componentei de actualizare/revizie gi arhivare a procedurilor.

Primegte PO (conform SEAQ_PS_DAC_F.02) de la
structura responsabild;
lnregistreazd PO in Registrul procedurilor;
Verificd dacd noua PO respectd formatul Procedurii
privind elaborarea procedurilorSEAQ PS DAC 01.

Structuri
care utilizeaze

Stabilegte Lista PO
Stabilegte compartimentele responsabile pentru elaborarea pO Si

termenele limitd

^P 
N qbTFTADE SENAT

to:
univ.dr. VasllaAur,et
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P lnte:
Conf.univ.dr, VaEllo.Aurel

Structura responsabile
Redacteazd forma finald

aPO

Pdstreazd originalul PO 9i distribuie
copiiimpreund cu Lisfa de difuzare a
procedurii

Transmite o copie secretarului C-SCMI
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Persoana
responsabild transmite

motivatia gi propunerea de
modificare a PO

nnnAr raBfnrr rlr ri c{rr rnfr rrii

Se reia fluxul de la
punctul 2 din

prezenta Diagramd

IIINTA DE SE

Pnqedhte:
Conf.unlv.dr, Vacll lgl
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SEAQ-PO-DGA-()1-A2

FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr.
crt. Structurl

Conducitor
Structurl
Nume gi

l)renume

Inlocuitor
de drept

sau
delesat

Aviz favorabil Aviz
nefavorabil

Semnitura DataSemnitura Data Observatii

I
Direc!ia
EconomicI Tripa Sanda

2
Biroul
Juridic

Indrieq
Romulus

3

Biroului
Investi!ii
Consolid[ri
si Reparatii

Pdtraqca
Ciprian

5

Biroului
Securitate
Sdndtate
Munci
Situafii
Ursentd

si
m

de

Bagdi
Carmen

P htsl
CAUg
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Structura

SEAQ-PO-DGA-01-A3

SE APROBA,

RECTOR

TATEREFERAT
Nr.

NECESI
20

DE
din

a) Rug[m aprobarea angajdrli sumei de (cu TVA inclus) pentru
procurarea materialelor notate in tabell
este:

Sursa de finanlare pentru achiziqia produselor

Activitatea contabil5 .............., aona............., purtdtor ......(se completeazd de cdtre
DFC)

b) Rugdm aprobarea executdrii
Iucrdrii

Scopul

Se procur[ (executd) prin
Persoan[ de contact: Nume prenume, email, telefon

Numele qi prenumele solicitant (cu majuscule) Numele gi prenumele (cu majuscule)
SEMNATURA SOLICITANT SEMNATURA DECAN

(sEF COLECTTV)

DIRECTOR GENERAL ADMINIS TRATIV DIRECTOR ECONOMIC/
CONTABIL SEF

Data pred[rii

Nr.
Crt.

Denumile produs/ serviciu/
lucrare UM Cantitate

Pte! unitar LEI cu TVA
inclus

Valoare LEI cu TVA
inclus

I
,,

J.

+

5.

Nr. Referat
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SEAQ-PO-DGA-01-A4

ROMANT,q
MINISTERUL EDUCATIEI

UNIVER S ITATEAD IN O RADEA
Adresa: Str. Universitdfii nr. 1, 41 008 7 Oradea,RomAnia

Telefon: +40259 432830 Fax: +40 259 432789

Aprobat,
RECTOR

Prof.univ.dr. Constantin BUNGAU

ANUNT PRIVIND ACHIZITIA

Achizifie directl offline

Surse de Jinanlare:
Obiectul achizifiei
Cod CPV:

il constituie I reprezintl" achizi[ia de

Criteriul aplicat pentru stabilirea oferlei cdgtigdtoare este prelul cel mai scdzut
Informatii administrative: Caietul de sarcini, documentele de calificare si formularele sunt

atasate prezentei invitatii.
Limba de redactare a ofertei: Romdnd
Conditii de participare:

Modul de prezentare a propunerii tehnice
Moneda in care se transmite oferta de pret: LEI. Valoarea estimata farc TVA:

1ei

Data limita de depunere a ofertelor ._) ora _ Orice ofertd primitd
dupd termenul limitd de depunere a ofertelor, stabilitd in documentafia pentru ofertanfi, sau trimisd
la o altd adresd decAt cea indicatd mai jos, nu va fi evaluatd de achizitor, fiind pdstratd la sediul
achizitorului. nedeschisd.

Data limita de valabilitate a ofertelor
Data deschiderii ofertelor este

Pretul: preful este ferm si nu se actualizeazd".
Date de contact ule Achizitorului
Ofertele vor fi trimise la adresa:
Universitatea din Oradea, str. Universitdlii, nr. 1, cod pogtal 410081 , localitatea Oradea,

jude! Bihor, RomAnia - Cladire Rectorat, etaj I - REGISTRATURA
in aten{ia:

P hto:

Informatii suplimentare se pot obtine:
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Telefon: 0259
Email:
Adresa: Univetsitatea din Oradea, str. Universitifii, tr. 1, cod poqtal 4I00Bl,localitatea

Oladea, jude! Bihor, RomAnia

Operatorii economici interesafi pot obfine mai multe informafii despre documentalia de
atribuire printr-o solicitare in scris, de luni pAnd vineri, intre orele 09.00 - 16.00 (ora local'[), cu
exceptia sdrbdtorilor legale, la adresa de mai sus.

31, MAR, 202?

PFg6dintr:
wt'v.dr. Vaglb,Aurd
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SEAQ-PO-DGA-01-As

ROMANIA
MINISTERUL EDUCATIEI

UNIVERS ITATEA DIN ORADEA
Adresa: Str. Universit[fii nr. I , 41008 7 Oradea, RomAnia

Telefon: +40259 408465 Fax: *40 259 408465

r final

flf._, cul
deschiz

/data

numaf de

Nr
DOCUMENT CONSTATATOR

Document constatator referitor la indeplinirea obliga{iilor contractuale

, adresa
inmatriculare JJ __J _, cont
rcprezentatd legal de in calitate de prestator

2. Cilitatea in care a participat la indeplinirea contractului

tr pflmar
l. Contractant

tr contractant
3. Procedura de achizifie I data organizirii

4. Refuzul ofertantului cflqtigitor de a semna
rDa

n contractant asociat

contractul:
rNu

lNu
fi putut fi aduse autoritifii contractante pe

-,

1a

5. NumIrul, data, obiectul contractului qi valoarea acestuia:

6. Informafii privind data:
- termindrii furniz[rii produselor:

- terminarii prestdrii serviciilor altele decdt serviciile de proiectare:
- terminarii prestarii serviciilor de proiectare: nu este cazul
- incheierii procesului velbal de receplie: nu este cazul
7. Informafii privind data:
- expir[rii perioadei de garanlie a produselor: nu este cazul
- incheierii procesului verbal de recepjie la terminarea lucrdrilor proiectate: nu este cazul
- incheierii procesului verbal de receplie ftnald, a lucr[rilor intocmit la expirarea perioadei de

garan\ie a lucr[rilor incauzd"'. nu este cazul
8. Contractul a fost indeplinit in mod corespunzltor:
nDa
9. Prejudicii care au fost sau care ar

perioada derulirii contractului :

RECTOR Sef Serviciu Administrativ Responsabil contract

P inte:
Conf .univ.dr. Vasll*Aurel
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Declaratie de integritate

DECLARATIE DE INTEGRITATE privind prevenireu 
"onfli.tului 

de interese in procedura de atribuire a
contractelor de achizifie publicd (...........) prin instituirea unui mecanism de verificare ex-ante

Subsemnatul(a) ndscut(d) la data de

cetdtenie
.... av6nd dorniciliul actual in localitateajudeful adresa de domiciliu

CNP calitate de

t;;;ili;;; ili ;;;;;il ;; ;;;;;"i,. " .",ni;i"i ;; ,l:,lj#'*u3;#jffiTl ';fti# lt"tjlli:,3,:l'l:
achizilie publicd (""'.',"'.,..), declar pe propria tdspundere, sub sancfiunei falsului in declaratii, urmdtoarele:

a) Am obligalia depunelii declalafiilol de avere gi de interese, conform Legii nr.
17612010, cu modificdrile ulterioare: o da e nui

b) Categorie/Subcategorie ftinclie - numai pentru caztl in care am obligafia depunerii declaraliilor
de avere gi de interese, conform Legii , cu modificdrile ulterioar e

c) Cahtate in comisia de evaluare
o presedinte comisie cu drept de vot
o presedinte comisie fdrd drept de vot
o mernbru
o rnembru de rezervd,
o nu fac parte din comisia de evaluare oferte
Existd relafii de muncd cu vreltn ofertantl o da o nu
Listd ofertanfi - numai dacd existd relatii de rnuncd cu vreun ofertant2
Sunt membru intr-o asociafie sau fundafie? o da onu
Denumire asociafie/fundafie - numai dacd este mernbru intr-o asociatie/fundatie

ln

1n

d)
e)

0
s)

h) Palticipant la deschidere ofefte?
i) Sernnatar raport de procedur-d?
j) Semnatar contract de achizilie?
k) Activ o Inactiv o

sunt complete si colecte in fiecare detaliu.
Inteleg ca in cazul in care aceasta declaratie nu este

prevederilor legislaliei penale privind falsul in declaralii.
conformd cu realitatea sunt pasibil de incdlcarea

Totodatd, declar cE am luat la cunostintd de prevederile afi 292 < Falsul in Declaralii > din Codul Penal
referitor la < Declararea necorespunzdtoare a adevdrului, fdcutd unui organ sau institufii de stat ori unei alte unitdfi
in vederea producerii unei consecinfe juridice, pentlu sine sau pentru altul, atunci cAnd, potrivit legii oii
imprejurdrilor, declaratia fdcutd servegte pentru producerea acelei consecinle, se pedepseste cu inchisoare Je la 3
funi la 2 ani sau cu amendd >

(s e mn dtu r d aut or iz at d)
Data

I Se va completa dupd deschiderea ofertelor, cdnd se va cunoagte lista tuturor operatorilor economici implicali in procedura de
achizitie publicd

2in cazul in care se face menliunea cd existd relalii de muncd cu vreun ofertant, atunci este necesard mentiunea care
este acel operator economic dintre cei parlicipan{i la procedura de achizi{ie

oda o nu
odaonu
odaonu

31, MAR, 2022

f.univ.dr. Veril+Aur€l CAUS


